Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2019
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Strzelcach Kraj.

z dnia 30 stycznia 2019 .

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU

PRACY W STRZELCACH KRAJ.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Kodeks Etyki Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Kraj.,
zwany dalej Kodeksem etyki oparty jest na podstawowych wartosciach: prawdzie,
uczciwosci, godnosci, lojalnosci, sprawiedliwosci, szacunku.

2. Kodeks etyki pozwala takze na sprecyzowanie standardéw zachowania pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Kraj. zwigzanych z pelnieniem przez nich
obowigzkéw shuzbowych, jakich majg prawo oczekiwaé od nich w codziennych kontaktach
klienci, partnerzy i instytucje rynku pracy oraz przedstawiciele podmiotéw wspélpracujacych
i cala spolecznos¢ lokalna.

3. Ilekro¢ w Kodeksie etyki jest mowa o:

a)
b)

c)

d)

Urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Strzelcach Kraj.,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Strzelcach Kraj.,

pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Strzelcach Kraj., bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj umowy
0 prac¢ i wymiar czasu pracy,

interesancie, kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng i prawng
(w szczegblnosci: organy i jednostki samorzadu terytorialnego, organy i instytucje
rzadowe, partnerOw rynku pracy, instytucje rynku pracy, instytucje dialogu
spolecznego, beneficjentéow i itd.), ktoéra zalatwia sprawe lub wspdipracuje
z Powiatowym Urz¢dem Pracy w Strzelcach Kraj.



Rozdzial 2
Postawa, sposéb postepowania i realizacji obowiazkéw sluzbowych

§ 2. 1. Pracownik realizuje swoje obowiazki sumiennie i rzetelnie, zgodnie z zasadg
praworzadnosci, stosujac regulacje, wytyczne oraz procedury okreslone przepisami
obowigzujacego prawa oraz wprowadzone Zarzadzeniami Dyrektora, wykorzystujac w jak
najlepszy sposdb swoja wiedz¢ i umiejetnosci.

2. Pracownik wykonuje swoja prace tak, aby jego dzialania byly transparentne, stanowily
wzOr odpowiedzialnosci i bezstronnosci oraz prowadzily do poglebienia $§wiadomosci
prawnej klientow i poglebialy zaufanie do organéw i jednostek samorzadu powiatu.

3. Pracownik dba o stale poszerzanie wiedzy, rozwéj wlasnych merytorycznych kompetencji
oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych, dzieli si¢ wiedza ze wspdtpracownikami.

4. Pracownik w realizacji zadan zawodowych, w szczegdlnosci:

a)

b)

g)
h)
i)

)
k)

dazy do osiagnigcia najlepszych rezultatdw swojej pracy, jest aktywny i kreatywny
w wykopywaniu zadan,

obowiazki oraz polecenia stuzbowe wykonuje w sposéb sprawny i odpowiedzialny,
gwarantujagcy poszanowanie prawa, majac S$wiadomo$é¢ odpowiedzialnosci
merytorycznej i prawnej za wlasne dzialania, w tym podjete decyzje, przygotowane
materialy, przekazywane informacje,

nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnieé, wiedzac ze interes publiczny
wymaga dziatan rozwaznych, ale i skutecznych,

dotrzymuje terminéw oraz zobowigzan, dziatajac zgodnie z prawem i przewidzianym
trybem dzialania, przestrzega przy tym procedur, terminéw, kolejnosci wynikajace;j
m. in. z Kodeksu postgpowania administracyjnego i innych aktéw wewnetrznych,
racjonalnie, oszczgdnie i efektywnie gospodaruje majatkiem Urzedu i $rodkami
publicznymi, bedac gotowy do rozliczenia swoich dziatah w tym zakresie; dba
o mienie Urzedu i jego zabezpieczenie oraz wykorzystuje go wylacznie do celéw
shuzbowych,

przy rozpatrywaniu spraw wszystkich interesantow traktuje jednakowo, nikogo nie
faworyzuje,

szanuje prawo interesantéw do informacji, majac na wzgledzie jawnosé dziatania
administracji publicznej, dochowujac przy tym tajemnicy chronionej ustawowo,
przestrzega tajemnicy shuzbowej, traktuje z poufnoscig informacje uzyskiwane od
klientéw lub innych wspélpracujacych podmiotéw i wykorzystuje je tylko w takim
zakresie, w jakim wymaga tego realizacja danej sprawy,

dba o dobre imi¢ oraz wizerunek Urzgdu, jak rowniez samorzadu powiatu,

jest gotéw przyjaé krytyke, uznaé swoje bledy i naprawié je,

jest lojalny wobec pracodawcy, swoich przetozonych i wspotpracownikow.

5. Pracownik powinien:

a)

b)

prezentowa¢ przed interesantem wizerunek godnego zaufania i kompetentnego
funkcjonariusza publicznego,

rzetelnie informowac zainteresowanych o przystugujacych im prawach, skutkach
decyzji oraz wszelkich okoliczno$ciach mogacych niekorzystnie wplywaé na ich



sytuacje, by¢ pomocny klientowi oraz udzielaé mu pelnej informacji na temat spraw
zalatwianych w Urzedzie,
c) przestrzega¢ zasady rownego traktowania, przeciwstawia¢ si¢ jakimkolwiek
praktykom dyskryminujgcym osobe lub grupe osob,
d) w kontaktach z interesantami dawaé¢ s$wiadectwo wysokiej kultury osobistej,
zachowujac si¢ taktownie i uprzejmie,
e) przestrzegaé zasad wspolzycia spotecznego,
f) dba¢ o poszanowanie kultury jezyka polskiego, zrozumiale i poprawnie prowadzié¢
korespondencjg, nie uzywaé wulgaryzméw w wypowiedziach.
6. Pracownik nie wykonuje polecenia, jesli jest przekonany, ze jest ono niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki i jest obowigzany poinformowaé o tym na pi$mie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia pracownik jest
obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora.
7. Pracownik godnie reprezentuje Urzad poprzez swoje zachowanie i stosowny, schludny
ubidér harmonizujacy z powaga Urzedu. Pamieta, iz swojg praca, decyzjami i postgpowaniem
— w pracy i poza pracg — wspéitworzy wizerunek pracownika samorzadowego jako
funkcjonariusza publicznego.
8. Pracownik na skutek nagannej postawy, nieodpowiedzialnego zachowania — w miejscu
pracy, jak i poza nim — naraza si¢ na utrat¢ zaufania niezb¢dnego do wykonywania zadan
publicznych, narusza warto$ci i normy okre$lone w niniejszym Kodeksie etyki.

Rozdzial 3
Relacje ze spoleczenstwem oraz ze zwierzchnikami i wspélpracownikami

§ 3. 1. Pracownik:

a) udost¢pnia obywatelom informacje przez nich zadane i umozliwia im dostep do
publicznych dokumentéw, zgodnie z zasadami okreSlonymi przepisami prawa;
odmowa udostgpnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia,

b) w kontaktach z klientami zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny i zyczliwy, udziela
wyczerpujacych i precyzyjnych odpowiedzi na skierowane do niego pytania, majac na
uwadze wiek i zdolno$¢ rozumienia przez klienta Urzedu skomplikowanych
przepiséw prawnych,

c) dba o dobre stosunki mig¢dzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wiasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, zar6wno w miejscu pracy, jak
1 poza nim; nie sg dopuszczalne nastepujace zachowania:

a. wykonywanie obowiazkéw stluzbowych w stanie nietrzezwym oraz
spozywanie alkoholu w czasie pracy,

b. wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w stanie odurzenia narkotykowego
oraz uzywanie narkotykéw w czasie pracy,

c. wyglaszanie prywatnych opinii, ktére mogg by¢ traktowane przez klientow
jako oficjalne,

d. uzywanie sléw oraz wykonywanie gestow powszechnie uznanych za obrazliwe
wobec klientéw i wspélpracownikéw,

d) nie szkodzi ludziom, ich stanowi posiadania, reputacji oraz karierze zawodowej,



e) sprzeciwia si¢ kazdej formie patologii zycia spotecznego.
2. Pracownik jest zobowigzany do:

a) zachowania lojalno$ci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz gotowosci do
wykonywania polecen stuzbowych,

b) wspélpracy z innymi urz¢dnikami w celu jak najlepszego wykonania powierzonych
zadan,

c) traktuje wspoélpracownikéw z szacunkiem, respektuje ich wiedze i doswiadczenie,
szanuje czas i prace,

d) kierowania si¢ obiektywizmem w ocenie wspoipracownikéw,

e) przestrzegania zasady lojalnosci zawodowe;j,

f) dbania o integralnoé¢ sSrodowiska i wlasciwg jego rangg, chronienia reputacji
zawodowej wspdtpracownikow, nie wypowiadania si¢ w sposéb krzywdzacy dla nich
ani nie wydawania na ich temat opinii niezgodnych z prawda,

g) dbania o atmosfer¢ sprzyjajaca sprawnemu wykonywaniu powierzonych zadaf,
zapobiegajac napigciom w pracy badz roztadowujac zaistniale.

3. Pracownicy powinni byé poinformowani o wszystkich aspektach dzialania Urzgdu, ktére
ich dotycza, a takze o strategii Urzedu i osiggnieciach.

4. Pracownicy powinni informowaé¢ o wszelkich sytuacjach, ktére utrudniajag im
wykonywanie zadaf. Otwarte kanaly komunikacyjne, stymuluja atmosfer¢ wzajemnego
zaufania i szacunku miedzy firmga i pracownikami i powinny zawsze istnieé.

Rozdzial 4

Dzialania na rzecz kreowania postaw nienagannych etycznie i moralnie,
przeciwdzialania zjawiskom korupcyjnym oraz zachowania neutralnosci politycznej

§ 4. 1. Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego dzialania byly przejrzyste, jawne,
zrozumiale, akceptowalne, niekolidujagce z interesem wspdlnoty samorzadowej, wolne od
podejrzenn o zwigzek migdzy interesem wilasnym i publicznym. Pracownik przeciwdziata
zjawiskom korupcyjnym moggcym narazaé jego i Urzad na negatywne opinie.

2. Pracownik w szczeg6lnosci:

a) nie przyjmuje od klientéw i uczestnikéw prowadzonych spraw zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci, jak upominkéw,
podarunkéw — niezaleznie od ich rodzaju i formy,

b) nie przyjmuje zadnej gratyfikacji — w formie pieni¢znej lub rzeczowej — za publiczne
wystapienia, instruktaz, szkolenia itp., gdy maja one zwigzek z wykonywang praca
stluzbowa, zajmowanym stanowiskiem, reprezentowaniem Urzedu,

¢) prowadzi rozmowy stuzbowe z interesantami wylacznie w siedzibie Urzedu, a jezeli
uzna to za wlasciwe przy udziale innych pracownikéw komoérki organizacyjnej;
czynnosci wykonywane poza Urzedem mogg byé prowadzone wylacznie za wiedzg
i zgodg Dyrektora, po otrzymaniu polecenia stuzbowego,

d) nie ujawnia — zaré6wno w trakcie jak i po zakoficzeniu pracy w Urzedzie — informacji
poufnych lub pozyskanych w kontaktach stuzbowych, ani nie wykorzystuje ich dla
uzyskania korzysci majatkowych lub osobistych.



3. Pracownik o wszelkich podejmowanych — wobec niego lub w jego obecnosci — probach
zachowan korupcyjnych obowigzany jest niezwlocznie poinformowaé bezposrednich
przetozonych. Kierownicy przekazujg informacje Dyrektorowi.

4. Pracownik sklada w obowigzujacym terminie stosowne os$wiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej oraz o wszelkich zmianach z nig zwigzanych. Ocena czy
dzialalnos¢ gospodarcza pozostaje w sprzecznosci lub zwigzana jest z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, pozostaje w gestii Dyrektora.

5. Pracownik nie podejmuje pracy ani zajgé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi m. in. z ustawy o pracownikach samorzagdowych.

6. Pracownik kazdorazowo informuje pracodawce¢ o zamiarze lub podjeciu dodatkowego
zatrudnienia (w kazdej formie) oraz wszelkich zmianach z tym zwiazanych. Ocena czy
zajgcia pozostaja w sprzecznosci lub zwigzane sg z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkdw stuzbowych, pozostajg w gestii Dyrektora.

7. Zatajanie przez pracownika informacji albo podanie nieprawdy, w sprawach o ktérych
mowa w ust. 4, 5 i 6 narusza postanowienia niniejszego Kodeksu etyki oraz upowaznia
pracodawcg do zastosowania sankcji okreslonych m. in. w ustawie o pracownikach
samorzadowych

8. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw przestrzega zasady neutralno$ci
politycznej, w szczegdlnoscei:

a) rzetelnie i bezstronnie realizuje swoje obowigzki zawodowe bez wzgledu na wlasne
przekonania i poglady polityczne, nie promuje jakichkolwiek grup interesu, nie
prowadzi dzialalno$ci lobbingowej,

b) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw
shuzbowych swoich pogladéw i sympatii politycznych,

c) nie demonstruje zazylo$ci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci
politycznej, gospodarczej, spolecznej lub religijnej oraz nie wykorzystuje osobistych
znajomosci, wplywdw politycznych na kolejnosé lub sposob zalatwiania spraw
i podejmowanych rozstrzygnieé itp.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 5. 1. Pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania norm prawnych,
etycznych i moralnych, w tym zawartych w Kodeksie etyki oraz kierowania si¢ jego
zasadami.

2. Kadra kierownicza zostaje obligowana do biezacego monitorowania realizacji dyspozycji
wynikajacych z Kodeksu etyki przez podlegtych pracownikéw oraz propagowania przyjetych
wartosci, postaw i zasad etyki zawodowe;.

3. Kazdy nowo przyjmowany pracownik zapoznawany jest z Kodeksem etyki przez
upowaznionego pracownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego oraz zobowigzany do
jego przestrzegania.



4. Dyrektor wobec pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja podstawowych obowigzkow
pracowniczych objetych postanowieniami niniejszego Kodeksu etyki, podejmuje decyzje
odnosnie konsekwencji stuzbowych, a w uzasadnionych przypadkach takze inne czynnosci
przewidziane przepisami prawa.

5. W ocenie okresowej pracownika samorzadowego, dokonywanej zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie regulacjami, znajduje odzwierciedlenie decyzja, o ktérej mowa w ust. 4.

6. Niniejszy Kodeks jest aktem prawa wewnegtrznego Powiatowego Urzedu Pracy
w Strzelcach Kraj. 1 zostanie zamieszczony na stronie internetowe] Urzgdu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu w celu poinformowania wszelkich zainteresowanych osob o
standardach etycznych obowigzujacych pracownikow zatrudnionych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Strzelcach Kraj.

P.0. DYREKTOR

wiatowégo Urzedu Pracy
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